ZARZADZENIE NR 67/2012

WOJTA GMINY ODRZYWOL
z dnia 15 lutego 2012 roku

w sprawie: priyjecia Instrukcji zarzqdzania oprogramowaniem zainstalowanym na
komputerach w Urzedzie Gminy w Odrzywole

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) w zawiazku
z ustawa 7 dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 200 r.

Nr 80 poz. 553. z pozn. zm.). zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Odrzywole Instrukcje w sprawie zarzadzania
oprogramowaniem zainstalowanym na komputerach w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Informatykowi oraz pracownikom Urzedu Gminy.

§ 3

Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 67/2012
Wojta Gminy Odrzywol

z dnia 15 lutego 2012 roku

Instrukcja
w sprawie zarzgdzania oprogramowaniem

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marcal990 r.
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.2001r. Nr 142 poz. 1591. z pézn. zm.) w ramach
realizacji przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych

]

(Dz. U. 7200 r. nr 80 poz. 553. z pozn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Odrzywole do uzytkowania jedynie

legalnego oprogramowania.
§2

I. Planowanie 1 realizacja wszystkich zamowien oprogramowania oraz sprzgtu
Komputerowego nastgpuje wylacznie w porozumieniu z informatykiem.

2. Za sprzet 1 oprogramowanie wykorzystywane do pracy w bazach danych. ktérych

Waojt Gminy nie jest administratorem danyeh. odpowiadaja wlasciwi administratorzy.

[nstalacje oprogramowania na stanowiskach pracowniczych moga by¢ dokonywane

7 nosnikow znajdujacyeh si¢ w zasobach Urzedu Gminy w Odrzywole. Czynnos¢

=l

instalacji moze  by¢  dokonywana tylko przez informatyka Urzedu Gminy
w Odrzywole.

4. Instalowanie oprogramowania nie bedacego w zasobach Urzedu ma by¢ konsultowane
z informatykiem. Instalacja i korzystanie z produktow w wersjach ewaluacyjnych.
testowych lub w jakikolwick inny sposob ograniczony umowami licencyjnymi moze

by¢ uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem.
§3
Osobg odpowiedzialna za zatwierdzenie zamowien jest informatyk.
§4
Za calos¢  zagadnien zwigzanych 7z instalowaniem. uzytkowaniem oprogramowania

w Urzedzie Gminy W Odrzywole Jest odpowiedzialny Zarzydzajyey
Oprogramowaniem wyznaczony imiennie przez Waojta Gminy.




§5

Informatyk zobowiazany jest do kwartalnego przeprowadzenia inwentaryzacji infrastruktury
informatvezne) Urzedu Gminy w Odrzywole. W przypadku roznic w stosunku do poprzedniej
inwentaryzacji. raport przekazywany jest niezwlocznie Wojtowi Gminy.

§6

Do przechowywania oryginalnych dokumentow licencyjnych (kart rejestracyjnych, narzedzi.
nosnikow ete.) dla  uzywanego w Urzedzie Gminy w Odrzywole oprogramowania.
Zarzadzajacy oprogramowaniem wyznacza zamknigte pomieszczenie (wyvdzielong szafe
metalowa). gdzie dostep ma wylacznie zarzadzajacy oprogramowaniem oraz upowazniony
pracownik bedacy jego zastepeg. Nosniki oprogramowania nie moga znajdowac si¢ w zadnym
imnym miejscu w Urzedzie Gminy w Odrzywole. a szczegdlnie nie moga by¢ kopiowane,
wypozyezane lub w zaden inny sposob przekazywane osobom trzecim. Dotyczy to rowniez
kodow aktywacyjnych produktow, chyba ze inaczej stanowi umowa szczegotowa.

§7

Wnoszenie. wynoszenie 1 uzytkowanie komputerow przenosnych badZz innych nosnikow
danych wylacznie za wiedza 1 zgoda zarzadzajace go oprogramowaniem.

§8

Kazdy z pracownikow zobowiazany jest do zapoznania si¢ z standardami uzytkowanego

oprogramowania.

§9
Zabrania si¢ Korzystania z oprogramowania pochodzacego z innych zrodel niz zasoby Urzedu
Gminy w Odrzywole. chyba ze informatyk udzielil indywidualnego. pisemnego zezwolenia.
Dotyezy to rowniez przechowywania na komputerach filmow oraz plikow muzycznych.

§10

Kazdy pracownik zobowiazany jest do podpisania metryki komputera, ktora stanowi
integralny zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§11

Kazdy z pracownikow podpisujac porozumienie (wzor w zalaczeniu) zobowiazuje sie do
przestrzegania zasad i procedur wymienionych ponizej. Przestrzeganie prawa jest oczywistym
obowiazkiem kazdego z pracownikow.

Porozumienie sporzadza sie¢ w 2 egzemplarzach. z ktorych:



- | egz. otrzymuje pracownik

- 2egz. otrzvmuje zarzadzajacy oprogramowaniem.
§12

Naruszenie wyzej wymienionych ustalen. ze wzgledu na obowigzujace przepisy prawne

stanowig powazne naruszenie zasad pracy.




POROZUMIENIE

Niniejsze porozumienie zostalo zawarte w dniu ..o EW sanismnnaasniias
pomigdzy:
Urzedem Gminy w Odrzywole. reprezZentoWanym PrZ€Z .......coccevcoreeecerseimssssessssssarsesssssasans
(zwana/ego dalej ,,Pracodawea™);
a
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(zwana/vin dalej . JPracownikiem™);
Wstep

(A) Pracownik zatrudniony jest przez Pracodawce na podstawie umowy o prace zawartej w dniu
...................................... r.
(B) Pracodawca wyposazyl stanowisko pracy Pracownika w  sprzet komputerowy wraz
Z oprogramowaniem. na uzyvtkowanie ktorego posiada licencje. Odpowiednie przepisy reguluja
w sposob szezegolowy zasady korzystania z oprogramowania.
(C) Pracownik Korzysta z oprogramowania wylacznie w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych.
5. Pracownik zobowigzuje si¢ do:
wykorzystywania jedvnie legalnego oprogramowania pochodzacego z zasobow Utrzedu
Gminy w Odrzywole,
- nie podeymowania prob samodzielnego instalowania oprogramowania pochodzacego
z innveh zrodel.
- wnoszenia, wynoszenia i uzvtkowania komputerow przenosnych badz innych nosnikow
danych wylgeznie za wiedza 1 zgoda informatyka.
- nalezytej dbalosci o sprzet i oprogramowanie wymienione w metryczee komputera
~  korzystanie 7 produktow w wersjach ewaluvacyjnveh. testowych lub w jakikolwiek inny
sposob ograniczony umowami licencyjnymi moze by¢ uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylacznie za zgoda informatyka.
Pracownik oswiadcza. iz jest swiadomy odpowiedzialnosci karnej, o ktorej mowa
w artykulach 278 §2. 293 w zwigzku z art. 291 oraz art. 292 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks Karny (tekst jednolity Dz, U. 7z 1997, Nr 88. poz. 553. 7z pdzn. zm.) oraz
odpowiedzialnosci karnej 1 cywilne) przewidzianej w artvkutach 116 1 nast. ustawy z dnia 4
lutego 1994 r, o prawie autorskim i prawach pokrewnych (teks jednolity Dz. U. z 2000, Nr 80.
poz. 904. ze zmianami) za niezgodne z prawem korzystanie, rozpowszechnianie,
utrwalanie, uzyskiwanie lub zwielokrotnianie oprogramowania.
Pracodawca i Pracownik uzgadniaja. ze naruszenie przez Pracownika jego podstawowych
obowiazkow pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej. bedzie stanowi¢ podstawe do
podjecia przez Pracodaweg przystugujacyeh mu srodkow prawnych, a w szczegolnosci, moze
stanowic przyezyne uzasadniajaca wypowiedzenie przez Pracodawce umowy o pracg lub
rozwiazanie przez Pracodawcee tejze umowy. bez wypowiedzenia. z winy pracownika, zgodnie
7 przepisami ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks Pracy dn.: Dz, U, z 1998 r..Nr 21, poz.
94, z¢ zm.)
4. Ninigjsze Porozumienie zostalo sporzadzone w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.
Zmiana. uzupelnienie oraz rozwiazanie niniejszego Porozumienia za zgoda,opu stron wymaga
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. OY
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